
Mr. Sheet Hướng dẫn cho người mới

Theo dõi
cổ tức  miễn phí

✓ Ghi mua, bán, cổ tức ✓ Cổ tức bằng cổ phiếu

✓ Lời lỗ từng mã ✓ Cổ tức theo tháng, theo năm

✓ Mã nào trả tháng nào ✓ Tiền nằm ở ngành nào

File Google Sheets tiếng Việt cho cổ phiếu Việt Nam, tiền VND. Đọc 10
phút là dùng được, không cần biết Excel.

Chỉ để theo dõi, không phải lời khuyên đầu tư Trang 1
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1 Lấy file về Google Drive của bạn
Bạn cần một tài khoản Google (Gmail). File là của bạn, nằm trong Drive của bạn. Mr. Sheet
không xem được số liệu của bạn.

1. Đăng nhập Gmail trên máy tính (Chrome là tốt nhất).

2. Bấm link lấy file ở khung xanh bên dưới (hoặc nút "Lấy file miễn phí" trên trang Mr.
Sheet).

3. Google hỏi có muốn tạo bản sao không. Bấm nút Tạo bản sao .

4. File mới mở ra, tên bắt đầu bằng "Bản sao của…". Bạn đổi tên tùy ý.

Link lấy file:
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1GpV1X1ADbyAPjdBGtAaYy95OISDi1k-i5aQo1
p4U5X4/copy

Mẹo: Lần sau mở file: vào drive.google.com, hoặc gõ tên file vào ô tìm kiếm của Drive.
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2 Mở bảng theo dõi lần đầu
Ở tab Bắt đầu  của file có nút lớn này. Bấm vào là mở bảng theo dõi:

Hoặc trên thanh menu (cạnh "Trợ giúp"), bấm Mr. Sheet → Mở bảng theo dõi cổ tức .
Chưa thấy menu thì tải lại trang và đợi vài giây.

Lần đầu tiên, Google hỏi bạn có cho phép không. Làm đúng 3 bước dưới đây, chỉ làm một
lần:

Bước Bạn thấy gì Bấm gì

a Hộp "Phải ủy quyền" OK , rồi chọn Gmail của bạn

b "Google chưa xác minh ứng dụng này" Cài đặt nâng cao , rồi dòng chữ
nhỏ bắt đầu bằng "Đi tới…"

c Danh sách quyền Tích Chọn tất cả , kéo xuống, bấm
Tiếp tục

Vì sao Google cảnh báo "chưa xác minh"? Khi bạn tạo bản sao, đoạn mã trong file trở thành
của chính bạn (email trên màn hình là email của bạn). Google cảnh báo với mọi đoạn mã chưa
đăng ký với Google. Mã này chỉ đọc và sửa đúng file này, không đụng tới file khác hay Gmail
của bạn.

Các nút chạy trên Google Sheets ở máy tính. Ứng dụng Sheets trên điện thoại không chạy
được nút, nhưng vẫn xem được mọi tab.
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3 Xem mẫu, rồi xóa mẫu
File có sẵn 8 mã mẫu (Vinamilk, FPT, Thế Giới Di Động…) và 47 giao dịch mẫu ở hai tài
khoản VPS, SSI. Các con số chỉ là ví dụ. Mọi dòng mẫu có chữ Mẫu ở cột Ghi chú.

Xem quen rồi thì vào trang Cài đặt  của bảng theo dõi, bấm Xóa dữ liệu mẫu . Nút đổi
chữ, bấm lần nữa mới xóa. Dòng bạn tự gõ được giữ nguyên.

4 Cài đặt

Ô Gõ gì

Tài khoản Tên công ty chứng khoán bạn dùng, ví dụ VPS, SSI. Thêm bằng +
Thêm tài khoản.

Thuế giữ lại trên cổ tức File để sẵn 5% cho mã Việt Nam. Đây là số bạn tự nhập để file tính
tiền thực nhận. Hãy đối chiếu với sao kê của công ty chứng khoán.

Mục tiêu cổ tức mỗi tháng Không bắt buộc. Ví dụ 2000000. Trang Tổng quan cho thấy bạn
đạt bao nhiêu phần trăm.

Xong bấm Lưu cài đặt .
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5 Thêm mã vào danh mục
Mở trang Danh mục , dùng khung Thêm cổ phiếu hoặc ETF:

1. Mã hoặc tên công ty: gõ VNM hoặc Vinamilk, chọn trong danh sách. Ngành tự điền.

2. Giá hiện tại (gõ tay): Google Finance chưa có giá cổ phiếu Việt Nam, nên bạn gõ giá
hiện tại. Không cần bấm "Tìm sàn có giá".

3. Đã có mã này? Tích ô "Tôi đã có mã này" và ghi luôn lần mua đầu: số cổ phiếu, giá mua,
ngày mua, tài khoản.

4. Bấm Thêm vào danh mục .

Cập nhật giá
Muốn số liệu mới, sửa cột Giá tay  ở bảng "Danh mục của bạn" (cùng trang), rồi bấm
Lưu thay đổi . Mã nào chưa có giá, tab Danh mục trong Sheet hiện chữ "Thiếu giá".

Số cổ phiếu không gõ tay ở đây. Số cổ phiếu tự tính từ các lần mua, bán, tách ở trang Giao
dịch.
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6 Ghi mua, bán, cổ tức
Mở trang Giao dịch . Chọn Loại trước, các ô sẽ đổi theo loại:

Loại Ghi gì

Mua / Bán Số cổ phiếu, giá mỗi cổ phiếu, phí. Giá vốn và lời lỗ tự tính.

Cổ tức Tổng tiền cổ tức trước thuế. File tự trừ thuế theo mức bạn đặt ở Cài
đặt.

Tách (cổ tức bằng cổ
phiếu)

Số cổ phiếu được nhận thêm. Ví dụ cổ tức 15% với 300 cổ phiếu thì ghi
45.

Có nhiều năm lịch sử? Bấm Dán nhiều dòng, dán từ Excel hoặc file của công ty chứng khoán.
File cho bạn xem trước từng dòng rồi mới lưu.

Ghi trên điện thoại: mở file bằng ứng dụng Google Sheets và gõ thẳng vào tab Giao dịch, ở
các ô màu kem.
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7 Đọc trang Tổng quan, hỏi đáp
Trang Tổng quan  không cần gõ gì: giá trị danh mục, tổng lời lỗ gồm cả cổ tức, cổ tức 12
tháng qua, tỷ suất trên giá vốn, biểu đồ cổ tức theo tháng và theo năm, bảng mã nào trả
vào tháng nào.

Lỡ gõ đè hoặc xóa mất công thức
Mở trang Kiểm tra . Điểm dưới 100 là có chỗ cần xem, file chỉ rõ dòng nào. Công thức bị
mất thì bấm Sửa công thức .

Số trên bảng theo dõi chưa đổi sau khi gõ trong Sheet
Bấm nút Làm mới  ở trên cùng bảng theo dõi.

Sang năm mới có phải cài lại không?
Không. File tự theo năm hiện tại.

File có mất tiền không? Có cần đăng nhập tài khoản chứng khoán không?
Không. File miễn phí, không quảng cáo. Dữ liệu nằm trong Google Drive của chính bạn.

Lưu ý: File chỉ để theo dõi và học hỏi, không phải lời khuyên đầu tư hay tư vấn thuế. Cần giúp?
Nhắn Mr. Sheet trên TikTok, hoặc gửi góp ý trên trang web.
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